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C.j. MU-1S/320276/2023/2238069/F SpS-2

Smérnice Fakulty sportovnich studii Masarykovy univerzity ¢. 15/2017

Rozvrzeni a evidence pracovni doby
na Fakulté sportovnich studii MU

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2024)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sbh., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakoni

(zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o vysokych Skolach”),

vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmét upravy

Smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby a stanovi pravidla pro planovani a cerpani
dovolené pro zaméstnance Fakulty sportovnich studii Masarykovy univerzity (dale jen ,FSpS MU")
v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,ZP%),
Smérnici MU €. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykoveé univerzité a Kolektivni smlouvou MU.
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Clanek 2
Obecna ustanoveni

Provozni doba na pracovistich FSpS MU zacina v pracovnich dnech v 6.00 hodin a konc¢i ve 22.00
hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnanct FSpS MU. Za&atek pracovniho
tydne je stanoven na pondéli 6.00 hodin.

Na FSpS MU se uplatiuje jednosménny pracovni rezim.

Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (§ 79 ZP, odst. 1). Krat§i pracovni doba €ini méné
nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP). Na FSpS MU je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby. Pracovni
doba je zpravidla rozvrzena do pétidenniho pracovniho tydne ve dnech pondéli az patek v ramci
jednosmeénného pracovniho rezimu. Vyjimeéné, ve zvlast oddvodnénych pFipadech, mlze byt
prace rozvrzena i na sobotu a nedéli, ktera za danych okolnosti neni dnem nepfetrzitého odpocinku
v tydnu (u akademickych pracovnikd v souladu s rozvrhem, pfi spolupraci na zajisténi pfijimacich
fizeni, vyukovych kurz().

Pracovni doba je rozvrZena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin denné, odpocinek mezi
koncem jedné smény a zaCatkem nasledujici smény byl alespofi 11 hodin a zaméstnanec mél
nepretrzity odpoc€inek v tydnu alesponn 35 hodin. Doba nepfetrzitého odpo€inku mezi dvéma
sménami se pfi pracovni cesté pocCitd od doby navratu zaméstnance z pracovni cesty do mista
bydlisté.

Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracovisté FSpS MU, fidi se pracovnim rezimem, ktery
je pro tato pracovisté stanoven pfislusnou organizaci.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpd zaméstnanec pfestavku na jidlo a oddech (§ 88 ZP)
v délce 30 minut. Lze ji Cerpat v Easovém Useku od 11.00 do 14.00 hodin. Tato pfestavka se
nezapocitava do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zalatku a konci pracovni doby.
Zaméstnancum s pracovni dobou kratSi nez 4 hodiny denné se prestavka na jidlo a oddech
neposkytuje. Na pracovistich, kde nelze praci prerusit (jedno&lenna pracovisté jako napf. vratnice),
je zaméstnanci zajisténa pfiméfena doba na jidlo a oddech, ktera se zapocitava do pracovni doby
(§ 88, odst. 1 ZP).
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Prace pfesCas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjime¢nou, nahodilou.
Praci pfes€as nafizuje nebo k ni dava souhlas vedouci zaméstnanec, ktery zodpovida za jeji
evidenci a dodrzeni limith prace prescas. Za praci pfes€as je pfednostné poskytovano nahradni
volno.

Zaméstnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu prace pfesahujicimu stanovenou tydenni pracovni
dobu, pokud se nejedna o préaci pfes€as. Praci pfes€as neni, napracovava-li zameéstnanec praci
konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl
na jeho Zzadost.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22.00 a 6.00 hodinou (§ 94 ZP). No¢ni prace je obecné
na FSpS MU zakazana.

Za vykon v prace v sobotu a nedéli (§ 118 ZP) nalezi zaméstnanci pfiplatek, ktery je vyplacen na
zakladé navrhu (pfiloha €. 2).

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje tajemnik (pro
neakademické zaméstnance) nebo dékan (pro védecko-vyzkumné a akademické zaméstnance) na
zakladé pisemné Zadosti zaméstnance a vyjadieni vedouciho pracovisté. Zadost podava
zaméstnanec pres aplikaci Schvalovani dokumentti v INET'. Zadost je schvalovana v nasledujicim
pofadi: vedouci pracovisté, vedouci HS (dékan/tajemnik). Vedouci personalniho oddéleni je
osobou informovanou.

Nedodrzeni pracovni doby Ize povaZovat za neomluvenou absenci se vSemi pravnimi disledky.

Clanek 3
Pravidla pro uplatinovani pruzné pracovni doby

PFi uplathovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zaCatek a konec pracovniho dne
vramci stanovenych casovych Usek( volitelné pracovni doby tak, Zze délka smény nesmi
v jednotlivych dnech pfesahnout 12 hodin (§ 85 ZP, odst. 3).

Pfi uplatfiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpefen bezproblémovy provoz vSech
pracovist, véetné zajisténi ufednich hodin, formou zastupitelnosti zameéstnancu.

Pro zaméstnance s kratSi pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté individualni rozvrh.

Zaméstnanci pracujici v rezimu pruzné pracovni doby jsou povinni naplnit primérnou tydenni
pracovni dobu ve kvartalnim vyrovnavacim obdobi, které je ur€eno na obdobi 3 po sobé jdoucich
kalendarnich mésicu takto: leden az bfezen, duben az Cerven, Eervenec az zafi, fijen az prosinec
pFislusného kalendarniho roku. U zaméstnanct financovanych z projektovych zdroju je s ohledem
na potfeby vykazovani v ramci projektu vyrovnavaci obdobi stanoveno odlisné tak, Zze
vyrovnavacim obdobim je zpravidla 1 kalendaini mésic.

V rdmci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Jestlize
zaméstnanec neodpracoval pro omluvené piekazky v praci celou pracovni dobu pfipadajici na
kvartalni vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto neodpracovanou ¢ast pracovni doby napracovat
v pracovnich dnech nejpozdéji do konce kalendarniho mésice nasledujiciho po vyrovnavacim
obdobi. Doba napracovani neni praci prescas.

Pfekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém
zasahly do zakladni pracovni doby. Pfekazky v praci, které zasahly do volitelné pracovni doby, se
posuzuji jako omluvené, nikoliv vdak jako vykon prace, a neni za né poskytovana nahrada mzdy.
Pfi pfekazkach v praci vymezenych pfesnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou pfislusi
zameéstnanci pracovni volno (svatba apod.) a pro ucely dovolené, do¢asné pracovni neschopnosti
a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povazuje doba odpovidajici primérné délce
smény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané pracovni doby. Podminky posouzeni pfekazek v praci
upravuji pfislusna ustanoveni ZP.

! https://inet.muni.cz/app/dokumenty/schvalovani
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi:

a) pracovni cesté,

b) nutnosti zabezpec€eni naléhavého pracovniho ukolu,

c) v dobé dulezitych osobnich prfekazek v praci dle ust. § 191-199 ZP,
d) prekazek z ddvodu obecného zajmu dle ust. § 200-205 ZP,

e) tam, kde tomu brani provozni ddvody.

Pro tyto pfipady je pfi 40hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba od 8.00 do
16.30 hodin (v€etné pfestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim pfipadé stanoveno jinak.

Kladny rozdil mezi vykazanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobku tydenni pracovni
doby zaméstnance a poctu tydnu pfFipadajicich na pfislusné vyrovnavaci obdobi se posuzuje jako
doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovana,
pokud se nejedna o praci presc¢as.

Clanek 4
Neakademicti pracovnici

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby je na FSpS MU pro neakademické pracovniky stanovena
v pondéli az &tvrtek zakladni pracovni doba od 9.00 do 15.00 hodin, v patek od 9.00 do 13.00 hodin.
V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby neni z provoznich divodl automaticky uplatnéno na téchto
pracovistich: T&lovychovny aredl (dale jen TVA) Vinafska, TVA Udolni 3, TVA Veslaiska, TVA
Heinrichova a TVA Manesova. Na pracovistich m{ze byt pracovni doba upravena na jednotlivé
semestry podle pfedem stanoveného rozvrhu.

Rozvrzeni pracovni doby neakademickych pracovnikd s ¢aste€nym pracovnim Uvazkem stanovi
vedouci pracovisté.

Prace na dalku maze byt dohodnuta se zaméstnancem, pokud to umozfuji provozni podminky
pracovisté, okolnosti vykonu prace a druh vykonavané prace zaméstnancea pokud ma
zameéstnanec k dispozici vSechny pracovni a dal$i pomucky od zaméstnavatele a nevzniknou mu
v souvislosti s vykonem prace zadné naklady, které by mu jinak nevznikly, kdyby praci z domova
nevykonaval. Pro vykon prace na dalku na FSpS MU plati pravidla stanovena v ¢l. 7 Smérnice MU
¢. 11/2013.

a) O praci na dalku rozhoduje pfimy nadfizeny. O pfipadnych vyjimkach z ddvodu nouzového
stavu, bezpecénostnich ¢i zdravotnich rizik ¢i specifickych poZzadavkd zaméstnancu rozhoduje
vzdy vedouci HS (dékan, pfip. tajemnik).

b) Dohoda o vykonu prace na dalku musi byt uzaviena pisemné (elektronicky v INET) na zakladé
pisemné Zzadosti zaméstnance. Zadost o sjednani dohody o praci na dalku podava
zaméstnanec elektronicky v systému INET (aplikace schvalovani dokument) svému
nadfizenému zaméstnanci a vedoucimu HS (tajemnik, pfip. dékan), vedouci personalniho
oddéleni je osobou informovanou. Nadfizeny zaméstnanec ve spolupraci s personalnim
oddélenim zajisti vystaveni dohody v systému INET.

c) Zaméstnanec si zada o erpani prace na dalku pres aplikaci v INETZ2. Sou¢asné eviduje rozsah
vykonu prace na dalku v INET v aplikaci Evidence pracovni dobys.

d) Pr¥i praci na dalku si zaméstnanec rozvrhuje urcitou ¢ast pracovni doby sam. Zaméstnanci
pracujici v rezimu prace na dalku maji povinnost aktivni pfitomnosti v aplikaci MS Teams pro
zajisténi komunikace s daldimi zaméstnanci b&hem zakladni pracovni doby.

2 https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti

3 https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr

3/6


https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr

e) Vedouci pracovnici jsou povinni zadavat zaméstnanci pfislusné pokyny k praci na dalkua tuto
praci Fidit. Dale jsou povinni provadét kontrolu a odsouhlaseni udaju z podkladl pro evidenci
pracovni doby, kterou zaméstnanec odpracovalv tomto rezimu.

Clanek 5

Zvlastni pravidla pracovni doby akademickych pracovniki, pfipadné dalSich zaméstnancu, ktefi
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vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvarcéi €innosti (dale jen akademicky pracovnik)

Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnik(l vychazi z charakteru jejich prace; fidi se
zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti vykonu jejich prace, ktera jsou stanovena
v €l. 6 Smérnice MU ¢. 11/2013.

Akademidti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném
dohodnutém misté v dobé stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplyvd z pinéni jejich pfimé
pedagogické Cinnosti (pfedev8im vyukova, zkudebni a konzultaéni Einnost).

DalSi pfipady, ve kterych jsou akademicti pracovnici povinni vykonavat praci na pracovisti
zameéstnavatele souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti (U¢ast na poradach a Skolenich,
zasedani organ, jichz jsou akademicti pracovnici ¢leny, u¢ast na konferencich, spoluprace se
zahrani¢nimi navstévami, ¢innost reprezentaéniho a slavnostniho charakteru apod.) a souvisejici
s plnénim dalSich védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovacnich a tvar€ich ukoll, stanovi
pfislusny vedouci akademického pracovisté.

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikim do smén pouze tu ¢ast stanovené tydenni
pracovni doby, ve které jsou vykonavany ¢innosti podle ¢l. 5 odst. 2, pfip. odst. 3. Rozvrh pracovni
doby je tvofen rozvrhem vyuky (pedagogickych povinnosti), pfipadné uréenim dalSich dob, kdy je
pfitomnost akademického pracovnika na pracovisti nezbytna.

Zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikl si zaméstnanec rozvrhuje sam a moznost
prace na dalku je dohodnuta podle pravidel, ktera jsou stanovena v &l. 7Smérnice MU €. 11/2013,
pfi¢emz pisemna forma dohody o vykonu prace na dalku neni vyZadovana..

V ramci pracovni doby akademickych pracovniku se ma za to, Zze v jednotlivych tydnech odpracovali
i pracovni dobu v rozsahu, ktera je rovna rozdilu mezi stanovenou, pfipadné sjednanou kratsi
pracovni dobu, a dobou, kterou zaméstnavatel rozvrhl v souladu s § 70a odst. 2 zakona o vysokych
Skolach; tato doba ovSem nepodiéha evidenci, a tak nemusi byt uvedeno, ve kterych dnech
a v jakych pfesnych dobach ji akademiéti pracovnici odpracovali.

Projektova €innost je obecné €innosti, kterou zaméstnavatel nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2
zdkona o vysokych Skolach. V pfipadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani
odpracované doby vyZzadovanych poskytovateli konkrétnich dota¢nich prostfedk(l, stanovuje
zvlastni pravidla pro evidenci odpracované doby v projektech v pfipadé celouniverzitnich projekt
hlavni manazer/feditel projektu, v pfipadé ostatnich projektl tajemnik.

Pracovni doba na vyukovych kurzech se fidi pfedem stanovenym rozvrhem tak, aby byl zajistén
nepretrzity odpocinek v tydnu v délce alespon 35 hodin.

Clanek 6
Evidence pracovni doby

Zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnancu evidenci pracovni doby (§ 96 ZP) tzn.
dobu vykonu prace, nikoli jeho pobyt na pracovisti. Pfi evidenci pracovni doby se pfedpoklada
soucinnost zaméstnance.

Za spravnost a uplnost evidence pracovni doby odpovida nadfizeny vedouci pracovnik. Vedoucim
pracovnikem ve smyslu této smérnice je vedouci katedry nebo pracovisté, vedouci oddéleni
dékanatu, tajemnik a dékan.

Zameéstnanec vykazuje evidenci pracovni doby prostfednictvim elektronické aplikace v systému
INET*“. V pripadé, Ze existuji provozni nebo technické prekazky pro vedeni evidence pracovni doby

4 https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr
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v systému INET, je na zakladé urCeni vedouciho pracovisté a schvaleni tajemnikem vedena jina
forma evidence (evidence pracovni doby v listinné podobé).

V evidenci pracovni doby zaméstnanec zaznamenava zejména:
a) zacCatek a konec vykonu prace
b) pfestavku na jidlo a oddech

c) dalsi zaznamy — pfekazky v praci, , pferuSeni vykonu prace, vykon pracena dalku, zagatek
a konec prace prescas aj.)

d) nepfitomnost z duvodu dovolené a pracovni cesty, pokud tato data nejsou vygenerovana
v systému automaticky.

Pro prokazani pfekazky v praci na strané zaméstnance je zaméstnanec povinen pfedloZzit pisemné
potvrzeni s uvedenim ¢asoveho udaje, ve kterém doba prekazky v praci trvala.

V pfipadé vice pracovnich pomér zaméstnanec vede oddélenou evidenci pracovni doby pro kazdy
pracovni pomeér.

Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skute€nosti a do 1. pracovniho dne
nasledujiciho mésice elektronicky potvrdit jeji spravnost v systému.

Nadfizeny vedouci pracovnik je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby a jeji soulad
se skute€nosti a do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice evidenci elektronicky schvalit.

Evidence pracovni doby vedena dle &l. 6, odst. 3 je podkladem pro elektronickou aplikaci
,Nepfitomnost zaméstnancu (dochazka)® (dale ,dochazka“) vedenou v informaénim systému INET.
Dochazku za pracovisté, potvrzenou elektronicky vedoucim pracovisté, pfeda povéreny
zameéstnanec spolu s podklady pro vyplatu mzdy (pfFiplatky za So, Ne, pfes€asova prace apod.)
nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi na personalni oddéleni
fakulty. Vzor podklad( je pfilohou €. 1 a 2 této smérnice.

Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu v ramci vyukovych kurzi doda pfed schvalenim
cestovniho pfikazu harmonogram smén na vyukovém Kkurzu zpracovany ve spolupraci se
sekretarkou katedry z ddvodu spinéni Obecnych ustanoveni z ¢lanku 2 této smérnice.

Clanek 7
Cerpani dovolené

Dobu €erpani dovolené urcuje vedouci pracovnik dle pisemného rozvrhu erpani dovolené tak, aby
dovolena mohla byt vyCerpana do konce kalendafniho roku, ve kterém pravo na dovolenou
vzniklo.Cerpani dovolené je stanoveno harmonogramu akademického roku pro jednotlivé skupiny
pracovnik( takto:

a) Akademicti pracovnici vyCerpaji dovolenou v délce minimalné 5 tydn( (tj. 25 dnd dovolené)
v obdobi do za¢atku podzimniho semestru.

b) Neakademicti pracovnici vy€erpaji dovolenou v délce minimalné 2 tydny (tj. 10 dnli dovolené)
v obdobi hlavnich prazdnin, tj. od 1. 7. do 31. 8.

c) V dobé vanocnich prazdnin, kdy bude v budovach fakulty omezen provoz, je nafizeno vSem
zameéstnancim &erpat dovolenou (vyjma pracovniku zajiStujicich nezbytny provoz).

Rozvrh Cerpani dovolené (plan) je povinen si kazdy zaméstnanec zadat v elektronické podobé
v aplikaci INET, vzdy do 15. 4. P¥i sestavovani rozvrhu nebude uvazovana moznost prevedeni
dovolené do nasledujiciho roku.

Souhrnné rozvrhy dovolenych za pracovisté, elektronicky podané zaméstnanci nutno vedoucim
pracovisté elektronicky schvalit do 30. 4.
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O ur€eni a schvaleni skuteéného Cerpani dovolené zada zaméstnanec svého nadfizeného
prostiednictvim elektronického systému INETS5, pouze ve vyjimeénych pfipadech formou
papirového tiskopisu Dovolenka.

O prevod nedocerpané dovolené Ize pozadat dékana nebo tajemnika pouze z divodl prekazek
v praci na strané zaméstnance (dlouhodoba pracovni neschopnost, matefska a rodiCovska
dovolena) nebo z naléhavych provoznich dadvodd (splnéni terminovanych projektovych,
vyzkumnych a jinych ukold). Pisemnou Zadost véetné vyjadfeni vedouciho pracovnika je nutno
podat prostfednictvim personalniho oddéleni nejpozdéji 5. pracovni den v prosinci daného roku.
Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Aktualni vzory pfiloh této smérnice jsou dostupné na dokumentovém serveru v IS a mohou byt
pravidelné aktualizovany.

Tato smérnice zruSuje Smérnici dékana €. 15/2017 Rozvrzeni a evidence pracovni doby na Fakulté
sportovnich studii MU u€innou od 1. 1. 2022.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice a aktualizaci je povéfena vedouci personalniho
oddéleni.

Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava vedouci personalniho oddéleni.
Projednano se ZO VOS FSpS MU.
Tato smérnice nabyva platnosti zvefejnénim.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2024.

podepsano elektronicky

PhDr. Jan Cacek, Ph.D.
dékan FSpS MU

Pfilohy:

1.
2.

Zadost o mzdové naroky za praci preséas

Zadost o mzdové naroky za noéni praci, praci v sobotu, nedéli a ve svatek a za pracovni povinnost

> https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
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	(ve znění účinném od 1. 1. 2024)
	Článek 1
	Předmět úpravy
	Směrnice upravuje rozvržení a evidenci pracovní doby a stanoví pravidla pro plánování a čerpání dovolené pro zaměstnance Fakulty sportovních studií Masarykovy univerzity (dále jen „FSpS MU“) v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce, ve zn...

	Článek 2
	Obecná ustanovení
	(1) Provozní doba na pracovištích FSpS MU začíná v pracovních dnech v 6.00 hodin a končí ve 22.00 hodin. V rámci této doby se realizuje pracovní doba zaměstnanců FSpS MU. Začátek pracovního týdne je stanoven na pondělí 6.00 hodin.
	(2) Na FSpS  MU se uplatňuje jednosměnný pracovní režim.
	(3) Stanovená týdenní pracovní doba je 40 hodin (§ 79 ZP, odst. 1). Kratší pracovní doba činí méně než 40 hodin týdně (§ 80 ZP).  Na FSpS MU je zavedeno pružné rozvržení pracovní doby. Pracovní doba je zpravidla rozvržena do pětidenního pracovního týd...
	(4) Pracovní doba je rozvržena tak, aby délka směny nepřesáhla 12 hodin denně, odpočinek mezi koncem jedné směny a začátkem následující směny byl alespoň 11 hodin a zaměstnanec měl nepřetržitý odpočinek v týdnu alespoň 35 hodin. Doba nepřetržitého odp...
	(5) Pokud zaměstnanec vykonává práci mimo pracoviště FSpS MU, řídí se pracovním režimem, který je pro tato pracoviště stanoven příslušnou organizací.
	(6) Nejdéle po 6 hodinách výkonu práce čerpá zaměstnanec přestávku na jídlo a oddech (§ 88 ZP) v délce 30 minut. Lze ji čerpat v časovém úseku od 11.00 do 14.00 hodin. Tato přestávka se nezapočítává do pracovní doby a nelze ji poskytnout na začátku a ...
	(7) Práce přesčas není součástí rozvrhu pracovních směn, jedná se o práci výjimečnou, nahodilou. Práci přesčas nařizuje nebo k ní dává souhlas vedoucí zaměstnanec, který zodpovídá za její evidenci a dodržení limitů práce přesčas. Za práci přesčas je p...
	(8) Zaměstnavatel nepřihlíží k případnému výkonu práce přesahujícímu stanovenou týdenní pracovní dobu, pokud se nejedná o práci přesčas. Prací přesčas není, napracovává-li zaměstnanec prací konanou nad stanovenou týdenní pracovní dobu pracovní volno, ...
	(9) Noční práce je práce konaná v době mezi 22.00 a 6.00 hodinou (§ 94 ZP). Noční práce je obecně na FSpS MU zakázána.
	(10) Za výkon v práce v sobotu a neděli (§ 118 ZP) náleží zaměstnanci příplatek, který je vyplacen na základě návrhu (příloha č. 2).
	(11) Výjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvržení pracovní doby povoluje tajemník (pro neakademické zaměstnance) nebo děkan (pro vědecko-výzkumné a akademické zaměstnance) na základě písemné žádosti zaměstnance a vyjádření vedoucího pracoviště. Žá...
	(12) Nedodržení pracovní doby lze považovat za neomluvenou absenci se všemi právními důsledky.

	Článek 3
	Pravidla pro uplatňování pružné pracovní doby
	(1) Při uplatňování pružné pracovní doby si zaměstnanec sám volí začátek a konec pracovního dne v rámci stanovených časových úseků volitelné pracovní doby tak, že délka směny nesmí v jednotlivých dnech přesáhnout 12 hodin (§ 85 ZP, odst. 3).
	(2) Při uplatňování pružné pracovní doby musí být zabezpečen bezproblémový provoz všech pracovišť, včetně zajištění úředních hodin, formou zastupitelnosti zaměstnanců.
	(3) Pro zaměstnance s kratší pracovní dobou stanoví vedoucí pracoviště individuální rozvrh.
	(4) Zaměstnanci pracující v režimu pružné pracovní doby jsou povinni naplnit průměrnou týdenní pracovní dobu ve kvartálním vyrovnávacím období, které je určeno na období 3 po sobě jdoucích kalendářních měsíců takto: leden až březen, duben až červen, č...
	(5) V rámci vyrovnávacího období je zaměstnanec povinen odpracovat celou pracovní dobu. Jestliže zaměstnanec neodpracoval pro omluvené překážky v práci celou pracovní dobu připadající na kvartální vyrovnávací období, je povinen tuto neodpracovanou čás...
	(6) Překážky v práci na straně zaměstnance se posuzují jako výkon práce jen v rozsahu, ve kterém zasáhly do základní pracovní doby. Překážky v práci, které zasáhly do volitelné pracovní doby, se posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce, a...
	(7) Pružné rozvržení pracovní doby se neuplatní při:
	a) pracovní cestě,
	b) nutnosti zabezpečení naléhavého pracovního úkolu,
	c) v době důležitých osobních překážek v práci dle ust. § 191–199 ZP,
	d) překážek z důvodu obecného zájmu dle ust. § 200–205 ZP,
	e) tam, kde tomu brání provozní důvody.
	Pro tyto případy je při 40hodinové týdenní pracovní době stanovena pracovní doba od 8.00 do 16.30 hodin (včetně přestávky na jídlo a oddech), nebude-li v konkrétním případě stanoveno jinak.
	(8) Kladný rozdíl mezi vykázanou dobou za stanovené vyrovnávací období a násobku týdenní pracovní doby zaměstnance a počtu týdnů připadajících na příslušné vyrovnávací období se posuzuje jako doba dobrovolného setrvání na pracovišti jinak než výkonem ...

	Článek 4
	Neakademičtí pracovníci
	(1) Při pružném rozvržení pracovní doby je na FSpS MU pro neakademické pracovníky stanovena v pondělí až čtvrtek základní pracovní doba od 9.00 do 15.00 hodin, v pátek od 9.00 do 13.00 hodin. V základní pracovní době je zaměstnanec povinen být na prac...
	(2) Pružné rozvržení pracovní doby není z provozních důvodů automaticky uplatněno na těchto pracovištích: Tělovýchovný areál (dále jen TVA) Vinařská, TVA Údolní 3, TVA Veslařská, TVA Heinrichova a TVA Mánesova. Na pracovištích může být pracovní doba u...
	(3) Rozvržení pracovní doby neakademických pracovníků s částečným pracovním úvazkem stanoví vedoucí pracoviště.
	(4) Práce na dálku může být dohodnuta se zaměstnancem, pokud to umožňují provozní podmínky pracoviště, okolnosti výkonu práce a druh vykonávané práce zaměstnancea pokud má zaměstnanec k dispozici všechny pracovní a další pomůcky od zaměstnavatele a ne...
	a) O práci na dálku  rozhoduje přímý nadřízený. O případných výjimkách z důvodu nouzového stavu, bezpečnostních či zdravotních rizik či specifických požadavků zaměstnanců rozhoduje vždy vedoucí HS (děkan, příp. tajemník).
	b) Dohoda o výkonu práce na dálku musí být uzavřena písemně (elektronicky v INET) na základě písemné žádosti zaměstnance. Žádost o sjednání dohody o práci na dálku podává zaměstnanec elektronicky v systému INET (aplikace schvalování dokumentů) svému n...
	c) Zaměstnanec si žádá o čerpání práce na dálku přes aplikaci v INET1F . Současně eviduje rozsah výkonu práce na dálku v INET v aplikaci Evidence pracovní doby2F .
	d) Při práci na dálku si zaměstnanec rozvrhuje určitou část pracovní doby sám. Zaměstnanci pracující v režimu práce na dálku mají povinnost aktivní přítomnosti v aplikaci MS Teams pro zajištění komunikace s dalšími zaměstnanci během základní pracovní ...
	e) Vedoucí pracovníci jsou povinni zadávat zaměstnanci příslušné pokyny k práci na dálkua tuto práci řídit. Dále jsou povinni provádět kontrolu a odsouhlasení údajů z podkladů pro evidenci pracovní doby, kterou zaměstnanec odpracovalv tomto režimu.

	Článek 5
	Zvláštní pravidla pracovní doby akademických pracovníků, případně dalších zaměstnanců, kteří vykonávají výuku, výzkum a další tvůrčí činnosti (dále jen akademický pracovník)
	(1) Rozvržení pracovní doby akademických pracovníků vychází z charakteru jejich práce; řídí se zvláštními pravidly s ohledem na specifické souvislosti výkonu jejich práce, která jsou stanovena v čl. 6 Směrnice MU č. 11/2013.
	(2) Akademičtí pracovníci jsou povinni vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele nebo na jiném dohodnutém místě v době stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplývá z plnění jejich přímé pedagogické činnosti (především výuková, zkušební a konzultační či...
	(3) Další případy, ve kterých jsou akademičtí pracovníci povinni vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele související s přímou pedagogickou činností (účast na poradách a školeních, zasedání orgánů, jichž jsou akademičtí pracovníci členy, účast na ...
	(4) Zaměstnavatel rozvrhuje akademickým pracovníkům do směn pouze tu část stanovené týdenní pracovní doby, ve které jsou vykonávány činnosti podle čl. 5 odst. 2, příp. odst. 3. Rozvrh pracovní doby je tvořen rozvrhem výuky (pedagogických povinností), ...
	(5) Zbývající části pracovní doby akademických pracovníků si zaměstnanec rozvrhuje sám a možnost práce na dálku je dohodnuta podle pravidel, která jsou stanovena v čl. 7Směrnice MU č. 11/2013, přičemž písemná forma dohody o výkonu práce na dálku není ...
	(6) V rámci pracovní doby akademických pracovníků se má za to, že v jednotlivých týdnech odpracovali i pracovní dobu v rozsahu, která je rovna rozdílu mezi stanovenou, případně sjednanou kratší pracovní dobu, a dobou, kterou zaměstnavatel rozvrhl v so...
	(7) Projektová činnost je obecně činností, kterou zaměstnavatel nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2 zákona o vysokých školách. V případě zvláštních podmínek pro evidenci, resp. vykazování odpracované doby vyžadovaných poskytovateli konkrétních dotač...
	(8) Pracovní doba na výukových kurzech se řídí předem stanoveným rozvrhem tak, aby byl zajištěn nepřetržitý odpočinek v týdnu v délce alespoň 35 hodin.

	Článek 6
	Evidence pracovní doby
	(1) Zaměstnavatel je povinen vést u jednotlivých zaměstnanců evidenci pracovní doby (§ 96 ZP) tzn. dobu výkonu práce, nikoli jeho pobyt na pracovišti. Při evidenci pracovní doby se předpokládá součinnost zaměstnance.
	(2) Za správnost a úplnost evidence pracovní doby odpovídá nadřízený vedoucí pracovník. Vedoucím pracovníkem ve smyslu této směrnice je vedoucí katedry nebo pracoviště, vedoucí oddělení děkanátu, tajemník a děkan.
	(3) Zaměstnanec vykazuje evidenci pracovní doby prostřednictvím elektronické aplikace v systému INET3F . V případě, že existují provozní nebo technické překážky pro vedení evidence pracovní doby v systému INET, je na základě určení vedoucího pracovišt...
	(4) V evidenci pracovní doby zaměstnanec zaznamenává zejména:
	a) začátek a konec výkonu práce
	b) přestávku na jídlo a oddech
	c) další záznamy – překážky v práci, , přerušení výkonu práce, výkon prácena dálku, začátek a konec práce přesčas aj.)
	d) nepřítomnost z důvodu dovolené a pracovní cesty, pokud tato data nejsou vygenerována v systému automaticky.
	Pro prokázání překážky v práci na straně zaměstnance je zaměstnanec povinen předložit písemné potvrzení s uvedením časového údaje, ve kterém doba překážky v práci trvala.
	(5) V případě více pracovních poměrů zaměstnanec vede oddělenou evidenci pracovní doby pro každý pracovní poměr.
	(6) Zaměstnanec je povinen vést evidenci pracovní doby dle skutečnosti a do 1. pracovního dne následujícího měsíce elektronicky potvrdit její správnost v systému.
	(7) Nadřízený vedoucí pracovník je povinen kontrolovat vedení evidence pracovní doby a její soulad se skutečností a do 3. pracovního dne následujícího měsíce evidenci elektronicky schválit.
	(8) Evidence pracovní doby vedená dle čl. 6, odst. 3 je podkladem pro elektronickou aplikaci „Nepřítomnost zaměstnanců (docházka)“ (dále „docházka“) vedenou v informačním systému INET. Docházku za pracoviště, potvrzenou elektronicky vedoucím pracovišt...
	(9) Zaměstnanec vyslaný na pracovní cestu v rámci výukových kurzů dodá před schválením cestovního příkazu harmonogram směn na výukovém kurzu zpracovaný ve spolupráci se sekretářkou katedry z důvodu splnění Obecných ustanovení z článku 2 této směrnice.

	Článek 7
	Čerpání dovolené
	(1) Dobu čerpání dovolené určuje vedoucí pracovník dle písemného rozvrhu čerpání dovolené tak, aby dovolená mohla být vyčerpána do konce kalendářního roku, ve kterém právo na dovolenou vzniklo.Čerpání dovolené je stanoveno harmonogramu akademického ro...
	a) Akademičtí pracovníci vyčerpají dovolenou v délce minimálně 5 týdnů (tj. 25 dnů dovolené) v období do začátku podzimního semestru.
	b) Neakademičtí pracovníci vyčerpají dovolenou v délce minimálně 2 týdny (tj. 10 dnů dovolené) v období hlavních prázdnin, tj. od 1. 7. do 31. 8.
	c) V době vánočních prázdnin, kdy bude v budovách fakulty omezen provoz, je nařízeno všem zaměstnancům čerpat dovolenou (vyjma pracovníků zajištujících nezbytný provoz).
	(2) Rozvrh čerpání dovolené (plán) je povinen si každý zaměstnanec zadat v elektronické podobě v aplikaci INET, vždy do 15. 4. Při sestavování rozvrhu nebude uvažována možnost převedení dovolené do následujícího roku.
	(3) Souhrnné rozvrhy dovolených za pracoviště, elektronicky podané zaměstnanci nutno vedoucím pracoviště elektronicky schválit do 30. 4.
	(4) O určení a schválení skutečného čerpání dovolené žádá zaměstnanec svého nadřízeného prostřednictvím elektronického systému INET4F , pouze ve výjimečných případech formou papírového tiskopisu Dovolenka.
	(5) O převod nedočerpané dovolené lze požádat děkana nebo tajemníka pouze z důvodů překážek v práci na straně zaměstnance (dlouhodobá pracovní neschopnost, mateřská a rodičovská dovolená) nebo z naléhavých provozních důvodů (splnění termínovaných proj...

	Článek 8
	Závěrečná ustanovení
	(1) Aktuální vzory příloh této směrnice jsou dostupné na dokumentovém serveru v IS a mohou být pravidelně aktualizovány.
	(2) Tato směrnice zrušuje Směrnici děkana č. 15/2017 Rozvržení a evidence pracovní doby na Fakultě sportovních studií MU účinnou od 1. 1. 2022.
	(3) Výkladem jednotlivých ustanovení této směrnice a aktualizací je pověřena vedoucí personálního oddělení.
	(4) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává vedoucí personálního oddělení.
	(5) Projednáno se ZO VOS FSpS MU.
	(6) Tato směrnice nabývá platnosti zveřejněním.
	(7) Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 1. 2024.


